
Das können wir für Sie tun!

Ø Das Externe Büro
Ø Gemeinschaftsbüro
Ø Geschäftsadresse
Ø Datenverarbeitung
Ø Telefonannahme
Ø Buchhaltung

Ihr Partner für Bürodienstleistung
professionell und schnell

Büro Total

Marianne Schröder
Am Industriepark 2-10

21514 Büchen

Tel.:   04155-498040
Fax.   04155-498031
Mobil: 0178-6428830

Web: www.buerototal.de
Mail:  info@buerototal.de
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Mein Tipp fü
r Sie!

Datenverarbeitung
Daten- u. Adressen erfassen

Ø 5 Spaltig  bis   500  Stück    90,00 €    
Ø 5 Spaltig  bis 1000 Stück  170,00 €      

Anschließend auf  CD  oder DVD gespeichert. Je  nach
Wunsch  werden die Daten auch in Access, Excel  oder
Word  erfasst.

Sollten  Sie mehr als 1000
Daten  oder  Adressen zu er-
fassen haben, können wir
Ihnen auch da ein  entspre-
chendes Angebot machen.

Was können wir für Sie tun?

Englisch und Französisch 
Wir bieten Ihnen seit neustem auch Übersetzungen in Eng-
lisch und Französisch an. Ob Internetseiten, Broschüren,
Handbücher, Briefe, Korrekturlesen, Betriebsanleitung, Pro-
tokolle usw.

Wir bieten Kompetenz in vielen Fachbereichen! Schnell dis-
kret, und zuverlässig. Auf Anfrage sind Express-Übersetzun-
gen möglich

Daten austausch per Internet  
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Telefonservice 
Das Telefon klingelt …. Ach schade, wieder geht
nur der Anrufbeantworter ran.

So geht es vielen die bei Ihnen anrufen. Nicht zu
erreichen, dann rufen wir doch bei der nächsten
Firma an und schon ist der Kunde beim Mitbe-
werber. Haben Sie schon einmal überlegt, wie
viele Kunden Ihnen durch den Anrufbeantworter
verloren gehen? 

Kein Kunde möchte gern auf den AB sprechen.
Jeder Kunde ist wichtig für Ihr Unternehmen und
er sollte gleich einen Ansprechpartner erreichen
können. 

Wo das Telefon steht ist egal. Wir gehen ganz auf
Ihre Wünsche ein. Unser gut geschultes Personal,
kann sich auf jeden Kunden und Berufszweig ein-
stellen

Ablösung Ihres endlos klingelnden Telefons.

Ø Wir melden uns in Ihrem Namen.
Ø Wir nehmen jedes Telefonat persönlich für  

Sie entgegen.
Ø Wir verwalten bei Bedarf Ihren Termin-    

kalender und erinnern Sie an Termine.
Ø Sie können sich voll und ganz auf Ihre  

Arbeit konzentrieren.
Angebot ab 35,00 € 

Das Externe Büro
Ein Kunde sagte einmal zu mir:
„Seitdem ich eine Sekretärin eingestellt habe,
habe ich begonnen Geld zu verdienen.“

Nur nicht jeder kann sich eine Sekretärin leisten! 

Die Basis für ein erfolgreiches Unternehmen ist
eine erstklassige Infrastruktur. 

Sie können mit der Büroarbeit nicht viel anfangen
oder Sie können sich kein teures Büropersonal
leisten?

Dann kommen Sie zu uns!

Wir bieten unseren Kunden folgende Dienst leis-
tungen an.

Ø Angebotserstellung
Ø Sachbearbeitung
Ø Schreibarbeiten und Serienbriefe
Ø Laminieren
Ø Binden
Ø Heften
Ø Falten und Kuvertieren* 

*Porto nach Gebühren der Post AG

Für Unternehmen die Tätigkeiten auslagern möch-
ten stehen wir gern zur Verfügung.

Buchhaltung
Wieder einmal ist der Monat/das Quartal zu Ende
und Sie müssen schnell noch Ihre Buchführung er-
ledigen ...

Doch so schnell geht das gar nicht. Statt Feier-
abend und Freizeit zu genießen sitzen Sie bis  spät
in der Nacht im Büro. Kennen Sie das?

Wir bieten Ihnen einen ruhigen Feierabend!

Ø Sortieren und Ordner Ihrer Belege
Ø Buchen laufender Geschäftsfälle
Ø Finanz- u. Lohnbuchhaltung
Ø Debitoren- u. Kreditorenüberwachung
Ø Mahnwesen

Sicher werden sie sich die Frage stellen, worin die
Vorteile einer Zusammenarbeit mit uns liegen.

Wir haben Erfahrung in vielen Berufszweigen.
Wir gehen auf die Wünsche unseren Kunden ein. 

Es ist das Preis-Leistungsverhältnis.

Bis zum Steuerberater. Keine Rechts- u. Steuerberatung.
Wir arbeiten mit einem Steuerberater zusammen


